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RESUMEN EJECUTIVO
El presente trabajo se encuentra basado en el Diseño de la estructura
organizacional  de la empresa de Ingeniería BENJAMIN PEREZ SANCHEZ,
basado en un Tipo de investigación descriptiva, teniendo como fuentes de
información el equipo de colaboradores de la misma.
Para lograrlo fue necesario realizar encuestas, entrevistas y un diagnóstico
situacional y así identificar las falencias actuales y lograr un diseño satisfactorio en
beneficio de la organización.
Con los instrumentos mencionados, se logró recopilar la información y fue una
gran sorpresa ya que la empresa no contaba con una misión, visión, objetivos,
organigrama, manual de funciones, slogan y logo, así que para contribuir se
diseña la propuesta incluyendo la imagen y estructura organización,  en pro del
mejoramiento de la calidad y servicio y lograr un peso más de confiabilidad a cada
uno de los clientes.
1. INTRODUCCION
El ser humano a través de la historia creo pequeños y grandes grupos de
organizaciones para lograr sus fines, si no se hubiese organizado no habría
logrado los avances significativos para llegar a ser el hombre actual.
Una empresa al contar con una estructura organizacional, permite establecer
rangos, jerarquías, delegación de actividades y todo en función de un mismo fin.
La empresa de Ingeniería Eduar BenjamínPérez, en su interés y motivación por
crecer y posicionarse en el mercado de Construcción, perforación de pozos para
extraer agua y asíofrecer un buen servicio que cumpla con los requerimientos,
exigencias y expectativas  de los clientes, ha decidido mejora cada una de las
actividades a nivel administrativo  y de organización que limitan actualmente la
ampliación de que sea reconocido con más fuerza en el municipio de Acacias y del
departamento del Meta.
Con la ejecución de este proyecto de grado, se pretende mostrarle a la empresa
objeto de estudio, cuáles son las condiciones internas que actualmente están
realizando que pueden llevar a que la organización no evolucione positivamente o
que están truncando un crecimiento que podría ser mejor y más acelerado; para
identificar estos aspectos se realizarán actividades al interior de la empresa  tales
como la observación , entrevistas y encuestas, diagnóstico y la realización de la
propuesta que tiene relación con la estructura, procedimientos y manuales como
requisitos básicos para llevar un debido proceso y desarrollo de actividades de
manera organizada.
2. PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA
La empresa la cual es el objeto de estudioes una empresa constituida desde el
año 2006 Direccionada por el Ingeniero Eduar Benjamín Pérez Sánchez egresado
de Fundación Universitaria de América del año 1995.
El ingeniero Eduar por el conocimiento en la maquinaria para la extracción de
agua se dio la oportunidad de participar en un proyecto el cual vio viable y fácil
para su experiencia de 10 años en el campo de la construcción y perforación el
cual lo acogió y gracias a su visión futurista, asumió el reto de constituir la
empresa como persona natural y único representante de la misma.
Siempre se ha caracterizado por su excelente servicio, transmitiendo confianza y
credibilidad en sus clientes, lo cual hizo posible que esta se posicionara con una
imagen positiva en el mercado.
A pesar que su infraestructura no es grande, se ha preocupado por mejorar la
calidad de sus servicios ya que actualmente no contiene una estructura
organizacional, manuales como es el de responsabilidades de cargos, reglamento
interno y procedimientos establecidos que determinen el paso a paso de una
función del cargo específico dentro de la empresa.  De igual manera no se
encuentran registros y evidencias de las actividades que se encuentran
enmarcadas en una normatividad legal como es la Seguridad y Salud de los
trabajadores.
Es por ello que nace la necesidad de realizar un diagnóstico y diseño de una
propuesta organizacional teniendo en cuenta la importancia del cliente interno y
externo que contiene la empresa.
3. FORMULACIÓN DEL PROBLEMA
¿Qué oportunidades traerá a la empresa de ingeniería Eduar Benjamín Pérez
Sánchez el diseño de una propuesta organizacional?
4. JUSTIFICACION
Una de las formas de garantizar el posicionamiento de una empresa en el
mercado es que ésta sea productiva y efectiva, y que compita con altos
estándares de calidad y para lograrlo es necesario que se desarrolle un sistema
de pasos y procedimientos organizados de las actividades con relación a los
cargos que se desempeñan dentro de una empresa.
Una estructura organizacional le da a una empresa  la capacidad de crear grupos
semiautónomos con liderazgo para desempeñar sus labores diarias, estos grupos
son en su mayoría auto-gestionados.
Es por esta razón que para Ingeniera Eduar Benjamín Pérez Sánchez considera
importante en dar los espacios pertinentes para realizar el diagnóstico y así
presentar una propuesta del diseño  organizacional que ayude al mejoramiento y
calidad del servicio que se ofrece actualmente.
5. OBJETIVOS
5.1 GENERAL
Realizar un diagnóstico para recomendar el diseño de la estructura organizacional
de la empresa, la cual no sólo considere la satisfacción al cliente externo, sino
también satisfacer al cliente interno y así tener la necesidad de definir con
claridad las funciones de los puestos, las relaciones de dependencia jerárquica y
las líneas de comunicación.
5.2 ESPECIFICOS
 Realizar sesiones de análisis directivo para conocer y analizar la situación
presente de la empresa.
 Efectuar un inventario de Organización y Funciones de los Puestos de
trabajo con el fin de identificar el organigrama particular actual y así también
la función principal de cada puesto de trabajo.
 Identificar los Procesos Principales dela empresa que están directamente
relacionados con la actividad principal de la misma, y luego de aquellos que
son apoyo substancial a los mismos.
 Presentar el Diseño y Recomendaciones al Gerente propietario de la
empresa.
6. MARCO REFERENCIAL
6.1 ESTADO DEL ARTE (ANTECEDENTES)
RODRIGUEZ GALLEGO, Derlyn. Diseño de la Estructura Organizacional, del
Centro de Investigaciones y estudios en Biodiversidad y recursos genéticos
(CIEBREG). Facultad de Ciencias Ambientales, Programa de Administración
Ambiental, Universidad tecnológica de Pereira. “ La propuesta consiste en el
Diseño de la Estructura Organizacional para el CIEBREG, y se enfoca en
perfeccionar el funcionamiento del centro como organización formal, por medio de
una estructura que lo permita ver como una interacción  de Procesos estratégicos,
misionales y de apoyo que se desarrollan con un propósito general dirigido a la
satisfacción de las necesidades de los usuarios”.
RENDON HUERTAS, Carolina; GARCIA CABALLOS, Diego Alejandro. Diseño de
la Estructura Organizacional, Manual de funciones, Procedimientos y análisis de
riesgo para la empresa A&L Ingeniería y Servicios Ltda. Facultad de Ingeniería
Industrial, Universidad tecnológica de Pereira. “Constituye en el diseño de la
estructura organizacional, manuales de funciones, procesos y procedimientos y
programa de salud ocupacional para la empresa A&L Ingeniería de servicios, con
el fin de facilitar el conocimiento de la institución desde el punto de vista
estructural y sirviendo de guía a sus colaboradores para que conozcan el
funcionamiento de la empresa, a la cual pertenecen, fomentando la
responsabilidad y la calidad de los servicios prestado para hacer de esta empresa
una organización competitiva”
7. MARCO TEORICO
Cuando se habla de organización y haciendo un análisis de la palabra se dice que
viene del griego “organón” que quiere decir “instrumento”, “herramienta” o “útil”. El
término organización, basándonos en el diccionario de la real academia española,
posee cuatro posibles acepciones entre ellos y como significación principal,
organización es la acción y el efecto de organizar u organizarse. De una forma
general el vocablo alude al cumulo o grupo de personas que se unen con un fin
determinado, aunque también puede referirse a una entidad, empresa, institución
pública, organización no gubernamental o corporación entre otros, que son
creadas por personas para una función en particular, por ende se manifiesta que
el concepto de organización puede aplicarse en diferentes ámbitos tales como el
educativo, el empresarial, religioso, deportivo, entre muchos otros. Por ende es
que la rae además define organización como “asociación de personas regulada
por un conjunto de normas en función de fines determinados”
En el ámbito empresarial es muy común la palabra organización, y en ese ámbito
la definen como el proceso administrativo, por medio del cual dos o más personas
ejecutan de manera coordinada y ordenada un trabajo dado en un entorno externo
en particular en busca de un objetivo que se proponen estos. Así que se realiza
una división de tareas, actividades y además donde cada particular obtiene ciertas
responsabilidades.
7.1 Estructuras organizacionales
Entendemos por estructuras organizacionales los diferentes patrones de diseño
para organizar una empresa, con el fin de cumplir las metas propuestas y lograr el
objetivo deseado.
Para seleccionar una estructura adecuada es necesario comprender que cada
empresa es diferente, y puede adoptar la estructura organizacional que más se
acomode a sus prioridades y necesidades (es decir, la estructura deberá
acoplarse y responder a la planeación), además “Debe reflejar la situación de la
organización – por ejemplo, su edad, tamaño, tipo de sistema de producción el
grado en que su entorno es complejo y dinámico, etc.”
En la búsqueda de la mejor forma de organización de la empresa se han
establecido cuatro estructuras: lineal, matricial, circular por departamentalización e
híbrida. A continuación estudiaremos cada una de las anteriores.
7.2 Organigramas
Los sistemas de Organización se representan en forma intuitiva y con objetividad
en los llamados organigramas, conocidas también como Cartas o Gráficas de
Organización.
Consisten en hojas o cartulinas en los que cada puesto de un jefe se representa
por un cuadro que encierra el nombre de ese puesto, representándose, por la
unión de los cuadros mediante líneas, los canales de autoridad y responsabilidad.
Los organigramas pueden ser verticales, horizontales, circulares, y escalares.
Para que sirven los Organigramas
Estos utilísimos instrumento de Organización nos revelan:
La división de funciones.
Los niveles jerárquicos.
Las líneas de autoridad y responsabilidad.
Los canales formales de la comunicación.
La naturaleza lineal o staff del departamento. Esto suele indicarse, sea por
distintos colores, sea por distintos gruesos de la línea de comunicación, sea, en
forma m{as usual, marcando la autoridad lineal con línea llena y la staff con línea
punteada.
Los jefes de cada grupo de empleados, trabajadores, etc...
Las relaciones que existan entre los diversos puestos de la empresa y en cada
departamento o sección.
7.3 Organización por procesos
Los procesos son un conjunto de tareas interrelacionadas que tienen una
secuencia, un orden para la ejecución de las actividades que reciben uno o más
insumos y crean un producto o un servicio de valor para el usuario.
La organización por procesos no abandona la estructura, sólo que ésta se vuelve
más flexible y se adapta a las nuevas circunstancias. El proceso agrega valor y
transforma. Todos reciben algo y lo transforman para entregárselo a la tarea
siguiente. Los procesos consumen recursos, es decir que para poder ejecutar las
tareas necesitan insumos, que pueden ser desde datos para generar información
hasta la infraestructura necesaria para trabajar.
Todo proceso entrega una salida (en nuestro caso el servicio). Esa salida es para
alguien, ese alguien es el usuario, quien indica las condiciones que debe cumplir
el producto o servicio.
Hammer y Champy dicen de los procesos que “bajo la idea de dividir el trabajo en
sus tareas más simples y asignar cada una de estas a un especialista, las
organizaciones modernas y sus administradores se concentran en tareas
individuales de este proceso y tienden a perder de vista el objetivo grande, que no
es otro que resolver los problemas de los usuarios. Las tareas individuales dentro
de este proceso son importantes, pero ninguna de ellas tiene importancia para el
usuario si el proceso global no funciona”[5] es decir, si no atendemos su salud.
Una cosa es clara: los procesos deben ser sencillos. La necesidad de sencillez
produce consecuencias enormes en cuanto a la manera de diseñar los procesos y
de darle forma a las organizaciones. Esta simplificación produce cambios
sustanciales hacia el interior de una organización. La característica más común y
básica de la organización por procesos es que desaparece el trabajo en serie. Es
decir, muchos oficios o tareas que antes eran distintos se integran y comprimen en
uno solo.
7.4 Modelos de gestión
Es la concepción básica que orienta la gestión empresarial de ISAGEN. Describe
la filosofía, los valores y propósitos empresariales y la forma de hacer el trabajo
para mejorar la productividad y competitividad.
7.5 Procesos administrativos
Un proceso es el conjunto de pasos o etapas necesarias para llevar a cabo una
actividad.
La administración comprende varias fases, etapas o funciones, cuyo conocimiento
exhaustivo es indispensable a fin de aplicar el método, los principios y las técnicas
de esta disciplina, correctamente.
En su concepción más sencilla se puede definir el proceso administrativo como la
administración en acción, o también como:
El conjunto de fases o etapas sucesivas a través de las cuales se efectúa la
administración, mismas que se interrelacionan y forman un proceso integral.
Cuando se administra cualquier empresa, existen dos fases: una estructural, en la
que a partir de uno o más fines se determina la mejor forma de obtenerlos, y otra
operativa, en la que se ejecutan todas las actividades necesarias para lograr lo
establecido durante el periodo de estructuración.
A estas dos fases se les llama: mecánica y dinámica de la administración. Para
este autor la mecánica administrativa es la parte teórica de la administración en la
que se establece lo que debe hacerse, y la dinámica se refiere a cómo manejar el
organismo social.
8. MARCO LEGAL
La empresa la cual es el objeto de estudio se encuentra enmarcada bajo una
normatividad legal de la siguiente manera:
8.1 CODIGO SUSTANTIVO DEL TRABAJO
La finalidad primordial de este Código es la de lograr la justicia en las relaciones
que surgen entre empleadores y trabajadores, dentro de un espíritu de
coordinación económica y equilibrio social.
8.2 CONSTITUCION POLITICA DE COLOMBIA
8.2.1 Desarrollo Sostenible
Definido como el desarrollo que conduce al crecimiento económico, a la elevación
de la calidad de vida y al bienestar social, sin agotar la base de los recursos
naturales renovables en que se sustenta, ni deteriorar el medio ambiente o el
derecho de las generaciones futuras a utilizarlo para la satisfacción de sus propias
necesidades, la CN en desarrollo de este principio, consagró en su Art. 80 que: ¨
El Estado planificará el manejo y aprovechamiento de los recursos naturales para
garantizar su desarrollo sostenible, su conservación o sustitución. Además, deberá
prevenir y controlar los factores de deterioro ambiental, imponer las sanciones
legales y exigir la reparación de los daños causados. Así mismo, cooperará con
otras naciones en la protección de los ecosistemas situados en zonas fronterizas ¨.
Lo anterior implica asegurar que la satisfacción de las necesidades actuales se
realice de una manera tal que no comprometa la capacidad y el derecho de las
futuras generaciones para satisfacer las propias.
8.3 NORMAS GENERALES
Tabla Núm. 1. Normas generales.
ALGUNAS NORMAS GENERALES
Decreto ley 2811de 1974 Codigo nacional de los recursos naturales renovables
RNR y no renovables y de protección al medio
ambiente.  El ambiente es patrimonio común, el
estado y los partículas deben participar en su
preservación y manejo. Regula el manejo RNR, la
defensa del ambiente y sus elementos.
Ley23 de 1973 Principios fundamentales sobre prevención y control
de la contaminación del aire, agua y suelo y otorgó
facultades al Presidente de la República para
expedir el Código de los Recursos Naturales
Ley 99 de 1993 Crea el Ministerio del Medio Ambiente y Organiza el
Sistema Nacional Ambiental (SINA). Reforma el
sector Público encargado de la gestión ambiental.
Organiza el sistema Nacional Ambiental y exige la
Planificación de la gestión ambiental de proyectos.
Los principios que se destacan y que están
relacionados con las actividades portuarias son: La
definición de los fundamentos de la política
ambiental, la estructura del SINA en cabeza del
Ministerio del Medio Ambiente, los procedimientos
de licenciamiento ambiental como requisito para la
ejecución de proyectos o actividades que puedan
causar daño al ambiente y los mecanismos de
participación ciudadana en todas las etapas de
desarrollo de este tipo de proyectos.
Decreto 1753 de 1994 Define la licencia ambiental LA: naturaleza,
modalidad y efectos; contenido, procedimientos,
requisitos y competencias para el otorgamiento de
LA.
Decreto 2150 de 1995 y
sus normas
reglamentarias.
Reglamenta la licencia ambiental y otros permisos.
Define los casos en que se debe presentar
Diagnóstico Ambiental de Alternativas, Plan de
Manejo Ambiental y Estudio de Impacto Ambiental.
Suprime la licencia ambiental ordinaria.
Ley 388 de 1997 Ordenamiento Territorial Municipal y Distrital y
Planes de Ordenamiento Territorial.
Ley 491 de 199 Define el seguro ecológico y delitos contra los
recursos naturales y el ambiente y se modifica el
Código Penal.
Decreto 1122 1999 Por el cual se dictan normas para la supresión de
trámites.
Decreto 1124 1999 Por el cual se reestructura el Ministerio del Medio
Ambiente.
9. METODOLOGIA
9.1 TIPO DE INVESTIGACION
Para determinar el tipo de investigación con el cual se trabaja el presente
proyecto fue necesario tener en cuenta los siguientes aspectos:
9.1.1 Según la dimensión temporal: Se define de esta manera ya  que se
requirió hacer el uso de la técnica de la Observación directay entrevista
estructurada al gerente propietario de la empresa Eduard Benjamín Pérez
Ingeniería, con relación a su estructura y organización durante un tiempo
determinado,  y se recopiló la información del pasado, del presente y se diseña
una nueva estructura para proyectar la empresa de ingeniería hacia el futuro.
9.1.2 Según el análisis y alcance de los resultados: Se desarrolló un estudio
descriptivo con el propósito de narrar cómo los diferentes factores de
la estructura organizativa han facilitado el proceso para el diseño de una
propuesta de Estructura organizacional.
9.1.3 Según los fines externos: El presente proyecto investigativo es clasificado
según los fines externos ya que se pretende mejora su imagen y estructura de la
empresa para adquirir un mejor posicionamiento de la empresa en el municipio de
acacias y del departamento del meta.
9.2 FUENTES DE RECOLECCION DE LA INFORMACION
La información para el desarrollo del proyecto y ejecución del diseño de una
Estructura organizacional a la Empresa de Servicios de Ingeniería Benjamín
Pérez, esta basada en 2 etapas que son:
 Diagnostico situacional
 Diseño de la Propuesta
9.3 ETAPA 1. DIAGNOSTICO SITUACIONAL
Para recolectar la información en esta primera etapa se realizó en un tiempo
estipulado del mes de Septiembre y octubre del 2015. En el mes de septiembre
fue donde se recolecto toda la información de la empresa para realizar el
Diagnostico.
En esta etapa se reconoció la naturaleza jurídica de la empresa, aspectos
positivos y negativos del área administrativa, aspecto por mejorar, y esto se logró
gracias a la observación con una lista de chequeo (anexo 1 Lista de chequeo para
diagnostico situacional) y así identificar con lo que cuenta la empresa en el
aspecto administrativo organizacional actualmente como se mencionan a
continuación:
Generalidades de la empresa:
 Reseña Histórica
 Objetivos institucionales
 Misión
 Visión
 Estructura organizacional.
 Planeación
 Convenios
 TICS
Diagnóstico:
Matriz DOFA
9.4 POBLACION Y MUESTRA
Se determinó como población a la empresa Eduard Benjamín Pérez Ingeniería, y
para el tamaño de la muestra se trabajó con todo el grupo de colaboradores los
cuales son los siguientes:
Tabla Núm. 2. COLABORADORES DE LA EMPRESA
COLABORADORES CANTIDAD
OPERARIOS 4
AYUDANTES 3
MECANICOS 2
ADMINISTRADOR DE FINCA 1
SUB GERENTE ADM. FINANCIERO 1
SECRETARIA 1
CONDUCTOR 2
GERENTE 1
TOTAL 15
10.ANALISIS DE LOS RESULTADOS
Después de haber realizado una investigación profunda de la situación actual de la
empresa se presenta a continuación el análisis de la información obtenida de la
lista de chequeo, de lo observado y de las entrevistas y encuestas que se
realizaron al equipo de trabajo de la empresa.
Son cinco las etapas específicas que se desarrollaron para recopilar la información
y así cumplir con los objetivos del presente proyecto que es el diseñar una
propuesta de estructura organizacional:
Sesión de Análisis Administrativo: En esta etapa, se realizó una reunión  con la
Gerencia General, para conocer y analizar la situación presente de la empresa
(resultados de actividades y operación) y explorar los principales planes y
proyecciones de la misma: planes de crecimiento, ampliaciones, nuevas líneas de
negocio, etc., dado el impacto que esto tiene en la definición y diseño de la
estructura organizativa. En la reunión se realiza la entrevista estructurada para
conocer el punto de vista del empresario y conocer mucho más acerca de la
empresa.
Inventario de Organización y Funciones de los Puestos: Se programan y se
realizan entrevistas y encuestas de ampliación con todo el equipo de trabajo, con
el fin de identificar el organigrama particular actual de la empresa, así como la
función principal de cada puesto de trabajo. De igual manera, en esta fase se
distribuyen cuestionarios de descripción de puestos entre el personal, a manera
que estos documenten las funciones y responsabilidades específicas de su trabajo
actual. Esta información se edita para obtener los organigramas y descripciones
de puestos actuales.
Identificación de los Procesos Principales de la empresa: Identificación de los
procesos principales, primero de aquellos que están directamente relacionados
con el giro principal de la empresa, y luego de aquellos que son apoyo substancial
a los mismos. Esto ayuda a precisar las principales relaciones funcionales entre
departamentos, aspecto importante en el análisis y diseño de la estructura
organizativa. Esta identificación se hace a través de reuniones individuales con la
gerencia general y personal.
Presentación del Diseño y Recomendaciones: Reunión con la Gerencia
General de la empresa, para presentar en forma no estructurada las conclusiones
más relevantes del diagnóstico, de tal forma que se pueda profundizar sobre
cursos de acción que son considerados factibles. En esta reunión se analiza la
factibilidad de algunas recomendaciones preliminares, a manera de asegurar la
mayor aplicación práctica del diseño. Esta fase se ejecuta en varias reuniones, a
través de las cuales se discuten opciones de estructura organizativa hasta llegar a
un acuerdo por parte de la Gerencia General.
Conformación del Manual de funciones: Para la integración del Manual de
Funciones, se retoma las fichas de caracterización de los perfiles del cargo y
procede a adaptar las descripciones de puestos actuales a dicho diseño.
A continuación se presenta los resultados de la observación directa el cual se
utilizó la herramienta de la lista de chequeo.
Tabla Núm. 3 . LISTA DE CHEQUEO GESTION ADMINISTRATIVA.
1. ASPECTOS DE DIRECCIÓN Y ORGANIZACIÓN EMPRESARIAL.
ASPECTOS SI NO
¿Su empresa está registrada bajo todas las leyes
constitucionales, cámara de comercio, Dian, entre otras?
x
¿A qué tipo de sociedad comercial pertenece su empresa? Persona
Natural
¿Qué tipo de estructura organizacional utiliza en el marco
interno de su empresa?
x
¿Posee usted actualmente el diseño y representación
gráfica de su empresa, (logo, marca, registro, slogan, etc)?
x
¿Tiene la empresa misión, visión, objetivos? x
¿ Tiene actualmente manual de funciones? x
Tiene registro de la reseña histórica de la empresa? x
2. PLANEACION ESTRATEGICA
ASPECTOS SI NO
¿A desarrollado usted la matriz DOFA en su empresa,
identificando cada uno de los factores que esta implica
(Debilidades, Oportunidades, Fortalezas, Amenazas)?
x
Tiene actualmente la planeación estratégica anual? x
Con los datos anteriores significa que la empresa no cuenta actualmente con una
imagen ni una estructura organizacional establecida, igual mente no hay un
manual de funciones y procedimientos de los cargos que desempeña el personal,
todo esto es realizado de manera empírica y verbal, lo que indica que la presente
propuesta debe estar enfocada a la creación de estos aspectos para la mejora de
la imagen de la empresa de ingeniería.
3. GESTIÓN HUMANA
Entrevista realizada al Gerente Propietario de la Empresa. Señor Benjamín
Pérez.
Tabla Núm. 4. Análisis de la entrevista.
Preguntas Observaciones
¿Qué aspectos usted tiene en cuenta
para identificar que actitudes y
aptitudes en cada uno de los aspirantes
a tomar algún cargo en su empresa?
Respecto a esta pregunta el gerente
respondió que no se fijaba mucho en
los estudios de la persona sino en su
experiencia laboral.
¿Cómo maneja y qué  métodos usa,
para la motivación y conservación de
todo el Talento humano de la Empresa?
¿Qué tan enriquecedores son las
actividades de integración para generar
un ambiente laboral agradable, para
incrementar la productividad, y generar
motivación en su personal?
La relación que se tiene con el personal
es muy agradable ya que el gerente los
motiva a tener una buena actitud
laboral.
No se realizan actividades de
integración.
Capacita usted su personal No reciben capacitación el personal que
labora en la empresa.
A nivel General la empresa tiene una buena relación con su personal, en el
momento de contratación se tiene en cuenta la formación académica y la
experiencia laboral pero no tienen un documento el cual se evidencie el proceso
de contratación  de igual manera no hay un Ficha Técnica de perfiles del cargo,
para que la persona nueva contratada se guie con relación a su función en el
puesto de trabajo.
10.1 ANÁLISIS DE LA ENCUESTA REALIZADA AL PERSONAL QUE LABORA
EN LA EMPRESA.
1. Conoce usted si la empresa tiene diseñada una estructura Organizacional?
Gráfico. Núm. 1. Conocimiento del personal por la estructura organizacional
Fuente: Personal que labora en la empresa.
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2. Cuál es su cargo dentro de la empresa?
Gráfico Núm. 2.  Cargos de los trabajadores
3. Conoce usted las funciones reales de su cargo?
Gráfico Núm. 3. Conocimiento de las funciones del cargo.
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4. Quien es su jefe directo?
Gráfico Núm. 4. Reconocimiento por parte del equipo de trabajo como jefe
directo.
5. Cuáles son las labores diarias que desempeña dentro de su cargo?
Tabla Núm. 5. Descripción de las funciones del cargo
CARGO FUNCIONES
OPERARIO  Indica la localización y ubicación
del sitio que se va a perforar,
teniendo  en cuenta los
resultados de los estudios
geológicos.
 Trasladar el equipo de
perforación al lugar adecuado.
 Instalar maquinaria de
perforación y de extracción.
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 Conectar cables de alimentación
o mangueras para el suministro
de agua.
 Operar la maquinaria de
perforación.
 Operar las bombas de lodos
para asegurar la circulación y la
consistencia del fluido de la
perforación o del lodo en el pozo.
 Corregir problemas en los
agujeros perforados causados
por averias mecánicas o
condiciones naturales
 Localizar y recuperar de los
pozos brocas, tuberías de
perforación y revestimientos
rotos o perdidos utilizando
herramientas especiales.
 Mantener archivos en buen
estados con relación a las
imágenes de los trabajos
realizados.
 Transmitir la información a la
gerencia.
AYUDANTES  Encargados de instalar las
brocas para que los operarios las
manejen.
 Realizar la piscina de lodo.
 Realizar las canales de lodo.
 Manejar las bombas de
extracción de lodo.
 Instalación de tuberías.
MECANICOS  Encargados de realizar el
mantenimiento de las maquinas
cada vez que se hace una
perforación, mantenimientos a
las brocas, a los anillos y de
más.
CONDUCTORES  Transportas las máquinas de
perforación de un lugar a otro.
SECRETARIA  Digita la información requerida
en la empresa.
 Digita la información contable.
 Realiza los pagos de seguridad.
 Realiza los pagos de nómina.
 Se encarga de hacer los
contratos de las obras para
perforación de pozos.
 Archivar información en físico y
digital.
SUB GERENTE ADM Y FINANCIERA  Encargada de la redacción de
los documentos de contratos.
 Manejo de personal.
 Control de los mantenimientos.
 Control de las operaciones.
ADMINISTRADOR DE FINCA  Vigilancia del ganado
 Manejo de personal
 Pendiente de las labores en
función de la finca.
 Encargado de la logística de la
finca.
6. Qué conocimientos mínimos requieren para realizar sus labores?
 Manejo de las TICS
 Conocimientos en perforación de pozos de agua.
7. Qué equipos, máquinas o herramientas utilizan para el desarrollo delmismo
 Computadores e impresoras.
 Maquinaria de perforación.
 Vehículos (Camionetas y furgones)
A nivel general teniendo en cuenta los datos arrojados por la encuesta que se
aplicó al equipo de trabajo de la empresa de ingeniería Benjamín Pérez, con
relación a la parte administrativa de manera notoria se ve que el personal no tiene
conocimiento de la estructura organizacional ya que la empresa no cuenta con
ello, desconocen totalmente la misión, visión y las metas trazadas por la empresa.
En cuanto a las funciones de cada uno de los cargos, ellos realizan muchas
actividades a la vez pero no tienen conocimiento específicamente que deben
realizar con relación al cargo para el cual fue contratado, desempeñando una serie
de funciones con eficiencia y eficacia de manera efectiva, pero estas actividades
no se encuentra un registro de ellas enmarcadas en una manual de funciones, sus
procesos y procedimiento no se encuentran documentados, por lo tanto no tienen
completo conocimiento de lo que deben realizar ya que hacen de todo en la
empresa, y varias personas realizan una misma función, haciendo de esto que no
se optimice el tiempo, se retrasen otras tareas, esto se debe a la falta de tener un
procedimiento adecuado desde la contratación hasta la finalización de los servicio
por el trabajador.
En las líneas de dirección se reconoce como jefe inmediato al dueño de la
empresa, indica que no hay jerarquías u cargos administrativos.
En cuanto los equipos tecnológicos de la empresa se encuentran obsoleta, y sin
revisión periódica ya que no se cuenta con una persona que lo realice
directamente.
Tabla Núm. 6DIAGNOSTICO (MATRIZ DOFA)
FORTALEZAS DEBILIDADES ESTRATEGIAS  FO
- Trayectoria en el municipio de
acacias.
- Ofrece sus servicios con calidad.
- Personal comprometido y con
gran sentido de pertenencia.
- NO cuenta con una oficina en la
Planta de mantenimientos.
- Equipos de oficina obsoletos
- Mal manejo del tiempo.
- No tiene Estructura
organizacional, misión, visión,
objetivos y metas.
- Ofrecer al mercado un amplio
portafolio de servicios de manera
organizada y estructurada.
- Planeación estratégica
publicitaria
ESTRATEGIA DO
- Diseño de la propuesta de la
estructura organizacional de la
empresa.
- Crear el perfil de los cargos para
que se genere un registro de
contratación del personal.
OPORTUNIDADES AMENAZAS ESTRATEGIAS FA
- Ampliar su mercado.
- Generar empleo.
- Estabilidad económica.
- Fidelización de clientes.
-Estrés laboral.
-Competencia.
-La economía actual del país con el
cierre de empresas petroleras.
- No tiene imagen corporativa
- Diseñar la imagen corporativa
como es el logo y slogan.
ESTRATEGIA DA
Posicionar a la empresa en el mercado
como una empresa que está a la
vanguardia de la tecnología, competente
con calidad y buen servicio.
Implementar estrategias de actividades
lúdicas a los trabajadores que genere un
buen ambiente laboral y satisfacción de
los trabajadores.
11.ETAPA 2. DISEÑO DE LA PROPUESTA
Después de haber recopilado toda la información con las técnicas de la encuesta,
entrevistas y observación, se inicia el diseño de la propuesta para la empresa de
Ingeniería  Benjamín Pérez Sánchez.
La presente propuesta se organiza de la siguiente manera:
 Reseña Histórica
 Organigrama
 Misión
 Visión
 Logo
 Slogan
 Objetivos de la empresa
 Manual de funciones
11.1 RESEÑA HISTORICA
La empresa parte por la gran iniciativa emprendedora del Ingeniero EDUARD
BENJAMIN PÉREZ SANCHEZ, egresado de la Fundación Universitaria de
América del año 1995.
Fue el  20 de abril del 2006 que se constituye la empresa legalmente, esto se da
por el gran conocimiento y experiencia del Ingeniero Benjamín en maquinaria para
la extracción de agua y en una ocasión se dio la oportunidad de participar en un
proyecto el cual vio viable y fácil teniendo en cuenta su experiencia de 10 años en
el campo el cual acogió , adapto y mejoro, y hoy en dia lo formo como su empresa
el cual representa de manera legal.
11.2 ORGANIGRAMA
GERENTE
GENERAL
SUB
GERENTE
ADM.
FINANCIERO
AYUDANTES
OPERARIOS
CONDUCTORES
SECRETARIA
11.3 SERVICIO QUE OFRECE:
11.4 MISIÓN
Somos una empresa de servicios de  ingeniería y construcción orientada  a
satisfacer las necesidades de los clientes que se dedican a la industria, a la
minería,  a la construcción, a la explotación agrícola y pecuaria.
Creamos valor agregado para nuestros clientes entregando un portafolio de
servicios de soluciones integrales que garantiza la seguridad y calidad del servicio
mostrando respeto al medio ambiente.
11.5 VISIÓN
Ser una empresa líder en el negocio de la construcción de obras de ingeniería cívil
y explotación agrícola y pecuaria, contribuyendo al desarrollo de nuestros clientes
a través de la ejecución de proyectos exitosos, basados en la calidad del servicio,
CONSTRUCCION DE
OBRAS DE
INGENIERIA CIVIL
• Perforacion de
pozos para extraer
agua.
• Suministro de
bombeo.
• Mantenimiento de
los pozos.
TRANSPORTE DE
CARGA POR
CARRETERA
• Servicio de
transporte de crudo
y agua en
dobletroque.
EXPLOTACION MIXTA
(AGRICOLA Y
PECUARIA)
• Siembra de arboles
para la foresta.
• compra y venta de
ganado
• Siembra de arboles
de caucho.
con un talento humano comprometido con la excelencia que se desempeña en un
entorno que fomenta el desarrollo profesional y personal.
11.6 LOGO
11.7 SLOGAN
Se presenta dos propuestas de slogan para que el Gerente propietario decida cual
es acorde con su empresa.
“Tenemos soluciones para todo”
“Usted confía, nosotros construimos”
11.8 OBJETIVOS DE LA EMPRESA
 Brindar el mejor servicio de perforación de Pozos de agua a nuestros
clientes.
 Ser la empresa de ingenieria que trascienda con prestigio, generando
riqueza, oportunidades de negocio y crecimiento constante.
 Contribuir al desarrollo personal y profesional de nuestros trabajadores para
mejorar su calidad de vida.
 Contribuir a la protección y compromiso ambiental.
11.9 MAPA DE PROCESOS
11.10 MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES
El manual específico de funciones y de competencias laborales para la Empresa
de Ingeniera Benjamín Perez, se encuentra constituido en el presente documento
que posibilita el funcionamiento organizado de la empresa con relación a los
cargos actuales que contiene la empresa.
OBJETIVO
Optimizar los procedimientos de selección de personal, de movilidad en la planta,
de las prestaciones sociales, de la inducción, de la capacitación, para que así se
facilite la evaluación del desempeño laboral entre otros.
GERENTE GENERAL
DESCRIPCION DEL CARGO Proyectar la cultura organizacional con
el fin de establecer estrategias y
políticas generales que guíen las
acciones necesarias para lograr el
crecimiento dela empresa con un nivel
óptimo de competitividad y realizar la
planeación estratégica de la empresa
de ingeniería.
ESTUDIOS ACADEMICOS Título de bachiller académico,
comercial o técnico; preferiblemente
con título de Ingeniería Industrial o
carrera afín. Homologa con 3 años de
experiencia adicionales a la exigida
para ocupar el cargo.
EXPERIENCIA 3 años de experiencia.
CONOCIMIENTOS  Conocimientos ambientales y
seguridad industrial.
 Conocimientos de sistemas
informáticos.
 Financieros y de administración
de personal
COMPETENCIAS Control Directivo, Toma de decisiones,
liderazgo de personas, planeación y
organización, comunicación efectiva,
oral y escrita, gran sentido de
responsabilidad, capacidad analítica y
solución de problemas y conflictos.
RESPONSABILIDADES Realizar seguimientos generales
a todas las actividades que se
realizan al interior de la empresa.
Representar ala empresa ante
proveedores y entidades
financieras.
Dirigir al personal para que
realicen sus labores de manera
satisfactoria.
Asignar los recursos para el
buen funcionamiento de la
empresa.
Realizar cada día mayor
esfuerzo para posicionar la
empresa en un buen
reconocimiento.
Velar por la adecuada calidad
del Servicio prestado.
Realizar contacto y negociación
con los clientes.
Mantener continua comunicación
con los clientes y proveedores.
Ordenar los estudios geológicos
para la perforación.
Y Las demás funciones que sean
necesarias realizar para
garantizar la sostenibilidad dela
Empresa.
OPERARIOS
DESCRIPCION DEL CARGO Los operadores de la empresason los
encargados de manejar maquinaria y
equipo para perforación de pozos de
agua.
ESTUDIOS ACADEMICOS Título de bachiller académico,
comercial o técnico; preferiblemente
con título de técnico en operación y
excavación de pozos o carrera a fin de
la actividad económica de la empresa.
Homologa con 1 años de experiencia
adicionales a la exigida para ocupar el
cargo.
EXPERIENCIA 2 años de experiencia.
CONOCIMIENTOS  Conocimientos ambientales y
seguridad industrial.
 Conocimientos de sistemas
informáticos.
 Operatividad de maquinaria para
excavación de pozos.
COMPETENCIAS Organización, comunicación efectiva,
oral y escrita, gran sentido de
responsabilidad, capacidad analítica y
solución de problemas y conflictos.
RESPONSABILIDADES  Trasladar el equipo de perforación
al lugar adecuado, p.ej., mediante la
conducción o el control de la carga y
la descarga de éste.
 Instalar maquinaria de perforación y
de extracción, p.ej., conectando las
secciones de las tuberías de
perforación, etc.
 Conectar cables de alimentación o
mangueras para el suministro de
agua y aire.
 Manejar la maquinaria de
perforación, p.ej., mediante la
regulación de la presión de las
herramientas, controlando la
velocidad de los cuadros rotatorios y
del flujo de aire, etc.
 Manejar bombas de lodo para
asegurar la circulación y la
consistencia del fluido de la
perforación o del lodo en el pozo.
 Corregir problemas en los agujeros
perforados causados por averías
mecánicas o por condiciones
naturales perjudiciales.
 Localizar y recuperar de los pozos
brocas, tuberías de perforación y
revestimientos rotos o perdidos
utilizando herramientas especiales.
 Mantener los archivos, p.ej., con
imágenes de la perforación,
materiales y herramientas utilizadas,
etc.
 Transmitir la información sobre el
proceso de perforación al
supervisor.
 Supervisar y formar al personal.
SUB GERENTE ADMINISTRATIVO Y FINANCIERO
DESCRIPCION DEL CARGO Es el segundo al mando en la empresa
asi que debe seguir los lineamientos de
la gerencia:
Proyectar la cultura organizacional de la
empresa.
Implementar las estrategias planteadas
por la gerencia, para que de esta
manera se pueda lograr el crecimiento
dela empresa con un nivel óptimo de
competitividad.
ESTUDIOS ACADEMICOS Título de bachiller académico,
comercial o técnico; preferiblemente
con título de Ingeniería Industrial o
carrera afín. Homologa con 1 año de
experiencia adicionales a la exigida
para ocupar el cargo.
EXPERIENCIA 2 años de experiencia.
CONOCIMIENTOS  Conocimientos ambientales y
seguridad industrial.
 Conocimientos de sistemas
informáticos.
 Financieros y de administración
de personal
COMPETENCIAS Control Gerencial, Toma de decisiones,
liderazgo de personas, planeación y
organización, comunicación efectiva,
oral y escrita, gran sentido de
responsabilidad, capacidad analítica y
solución de problemas y conflictos.
RESPONSABILIDADES Seguir los lineamientos de la
gerencia.
Realizar seguimientos generales
a todas las actividades que se
realizan al interior de la empresa.
Dirigir al personal para que
realicen sus labores de manera
satisfactoria.
Realizar cada día mayor
esfuerzo para posicionar la
empresa en un buen
reconocimiento.
Velar por la adecuada calidad
del Servicio prestado.
Realizar contacto y negociación
con los clientes.
Redactar los contratos de
perforación con los clientes.
Mantener continua comunicación
con los clientes y proveedores.
Y Las demás funciones que sean
necesarias realizar para
garantizar la sostenibilidad dela
Empresa.
AYUDANTES
DESCRIPCION DEL CARGO
ESTUDIOS ACADEMICOS Título de bachiller académico,
comercial o técnico; preferiblemente
con título de Tecnico con relación al
área industria o carrera afín. Homologa
con 1 año de experiencia adicionales a
la exigida para ocupar el cargo.
EXPERIENCIA 1 año de experiencia.
CONOCIMIENTOS  Conocimientos ambientales y
seguridad industrial.
 Conocimientos de sistemas
informáticos.
COMPETENCIAS Control Gerencial, Toma de decisiones,
liderazgo de personas, planeación y
organización, comunicación efectiva,
oral y escrita, gran sentido de
responsabilidad, capacidad analítica y
solución de problemas y conflictos.
RESPONSABILIDADES  Encargados de instalar las
brocas para que los operarios las
manejen.
 Realizar la piscina de lodo.
 Realizar las canales de lodo.
 Manejar las bombas de
extracción de lodo.
 Instalación de tuberías.
MECANICOS
DESCRIPCION DEL CARGO Cumplir con la programación de los
mantenimientos para evitar el deterioro
de la maquinaria y herramientas.
ESTUDIOS ACADEMICOS Título de bachiller académico,
comercial o técnico en mecánica
automotriz preferiblemente. Homologa
con 1 año de experiencia adicionales a
la exigida para ocupar el cargo.
EXPERIENCIA 1 año de experiencia.
CONOCIMIENTOS  Conocimientos ambientales y
seguridad industrial.
 Conocimientos de sistemas
informáticos.
 Conocimiento en el
funcionamiento de vehículos de
carga pesada.
COMPETENCIAS Toma de decisiones, liderazgo,
comunicación efectiva, oral y escrita,
gran sentido de responsabilidad,
capacidad analítica y solución de
problemas y conflictos.
RESPONSABILIDADES  Encargados de realizar el
mantenimiento de las maquinas
cada vez que se hace una
perforación, mantenimientos a
las brocas, a los anillos y de
más.
 Mantenimiento y aseo de las
herramientas de trabajo con
relación al cargo.
 Tener claro las líneas de
dirección.
 Cumplir y ejecutar la orden de
trabajo diaria de mantenimiento,
emanado por el sub gerente.
SECRETARIA
DESCRIPCION DEL CARGO Orientar y realizar el proceso de control de
documentos y registros establecidos por la
institución. Y demás funciones que se le
asignen.
ESTUDIOS ACADEMICOS Bachiller Académico, comercial o técnico.
Homologa con 6 meses de experiencia
adicional a la exigida para desempeñar el
cargo.
EXPERIENCIA 1 año de experiencia.
CONOCIMIENTOS Servicio y atención al cliente.
Expresión Oral y escrita.
Manejo de archivística.
Cultura organizacional y
normatividad de las empresas
excavadoras .
Manejo de las TICS.
Atención al cliente.
COMPETENCIAS Toma de decisiones, liderazgo,
comunicación efectiva, oral y escrita,
gran sentido de responsabilidad,
capacidad analítica y solución de
problemas y conflictos.
RESPONSABILIDADES  Organizar y Archivar papelería
 Realizar diligencias encomendadas.
 Colaborar para que la empresa
obtenga los resultados planificados.
 Responder a las exigencias y
necesidades de la empresa.
 Mantener el ambiente de trabajo
dentro de un marco de sanas
relaciones interpersonales
 Poseer una actitud de compromiso,
teniendo en cuenta la filosofía,
misión, visión, objetivos, de la
empresa.
 Preservar la propiedad del cliente –
usuario de acuerdo a la
normatividad establecida en la
empresa.
 Velar por la buena imagen de la
empresa y la adecuada
presentación de la oficina
 Cumplir con las actividades
asignadas con honestidad y
responsabilidad.
 Cumplir con las tareas asignadas
de forma oportuna
 Cumplir con el horario establecido
y asignado.
 Portar el uniforme reglamentario en
horario de oficina.
12.CONCLUSIONES
La empresa de Ingeniería Benjamín Pérez Sánchez, siempre se ha
preocupado por prestar un servicio de calidad, dando la importancia a todo
su equipo de trabajo, sin embargo  no ha iniciado una estructura
organizacional para que de esta manera se optimicen cada una de las
responsabilidades de los colaboradores, es por ello que se diseña los
perfiles del cargo para optimizar y registrar los procesos de contratación de
los colaboradores.
La encuesta, entrevistas con relación a las funciones del personal fueron la
base primordial para el diseño del manual de función de la empresa.
El diagnostico que se realizó, constituyo una fase primordial dentro de este
trabajo investigativo para la elaboración de la Misión, Visión, Objetivos,
estructura organizacional y mapa de procesos.
La implementación y difusión de lo que se propone en este trabajo esta bajo
la decisión del Gerente Propietario de La empresa de ingeniera Benjamín
Pérez Sánchez.
La Matriz DOFA es una herramienta que brindó toda la información
necesaria acerca de las FORTALEZAS, OPORTUNIDADES,
DEBILIDADES Y AMENAZAS, la cual permitió un buen diagnóstico para
diseñar la presente propuesta.
13.RECOMENDACIONES
 Difundir de manera publica la MISION, VISION, OBJETIVOS,
ESTRUCTURA ORGANIZACIÓN.
 Realizar una charla de capacitación para dar a conocer la propuesta de
estructura organizacional.
 Iniciar el procesos de organización para implementar un Sistema de
Gestión de Calidad ya que la empresa esta muy relacionada con las
grandes industrias del municipio y departamento.
 Realizar y que quede un documento de la planeación estratégica anual de
la empresa.
 Realizar el Reglamento interno de trabajo.
 Se recomienda hacer uso del manual de funciones y diseñar formatos para
para el proceso de contratación.
 Se recomienda capacitar el personal mínimo dos veces al año.
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ANEXOS
LISTA DE CHEQUEO PARA DIAGNOSTICO SITUACIONAL.
1. ASPECTOS DE DIRECCIÓN Y ORGANIZACIÓN EMPRESARIAL.
ASPECTOS SI NO
¿Su empresa está registrada bajo todas las leyes
constitucionales, cámara de comercio, Dian, entre otras?
¿A qué tipo de sociedad comercial pertenece su empresa?
¿Qué tipo de estructura organizacional utiliza en el marco
interno de su empresa?
¿Posee usted actualmente el diseño y representación
gráfica de su empresa, (logo, marca, registro, slogan, etc)?
¿Tiene la empresa misión, visión, objetivos?
¿ Tiene actualmente manual de funciones?
Tiene registro de la reseña histórica de la empresa?
2. PLANEACION ESTRATEGICA
ASPECTOS SI NO
¿A desarrollado usted la matriz DOFA en su empresa,
identificando cada uno de los factores que esta implica
(Debilidades, Oportunidades, Fortalezas, Amenazas)?
Tiene actualmente la planeación estratégica anual?
FORMATO DE ENTREVISTA
Preguntas Observaciones
¿Qué aspectos usted tiene en cuenta
para identificar que actitudes y
aptitudes en cada uno de los aspirantes
a tomar algún cargo en su empresa?
¿Cómo maneja y qué  métodos usa,
para la motivación y conservación de
todo el Talento humano de la Empresa?
¿Qué tan enriquecedores son las
actividades de integración para generar
un ambiente laboral agradable, para
incrementar la productividad, y generar
motivación en su personal?
Capacita usted su personal
FORMATO DE ENCUESTA.
1. Conoce usted si la empresa tiene diseñada una estructura Organizacional?
SI_______________NO________________
2. Cuál es su cargo dentro de la empresa?
________________________________________________
3. Conoce usted las funciones reales de su cargo?
SI_______________NO________________
4. Quien es su jefe directo?
_________________________________________________
5. Cuáles son las labores diarias que desempeña dentro de su cargo?
6. Qué conocimientos mínimos requieren para realizar sus labores?
7. Qué equipos, máquinas o herramientas utilizan para el desarrollo delmismo.
